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คูมื่อการปฏิบัติงาน 

บทน ำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนพิเศษ ๑๐๙ ง วันที่ ๑๔ 
กันยายน ๒๕๕๓ ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 

๒. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา
แผนการศึกษา แผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 

๓. วิเคราะห์  การจัดตั้งงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้ง
การจดัสรรงบประมาณ 

๔. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติ      
ตามนโยบายและแผน 

๕. ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย              
มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานใน งานติดตาม ประเมินผล และรายงานผล ฉบับนี้ จึงเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่ง         
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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สำรบัญ 

หน้ำ 

โครงสร้างกลุ่มนโยบายและแผน 4 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 

งานติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ ของ สพฐ. 7 

งานติดตามและรายงานผลดารด าเนินงานตามนโยบายการตรวจราชการ 10 

รายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 12 

การรายงานข้อมูลระบบติดตามและประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ e-MES 15 
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